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Анотація

Прийом абітурієнтів, які мають диплом бакалавра (спеціаліста) зі спеціальностей: «Публічне управління та адміністрування», «Економічна кібернетика», «Міжнародна економіка», «Фінанси і кредит», «Облік і аудит» та «Менеджмент» для здобуття освітнього ступеня магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» (Освітньо-професійної програми «Публічне адміністрування та управління бізнесом» і Освітньо-професійної програми «Управління персоналом в органах публічної влади та бізнес-структурах»), проводиться за результатами фахових вступних випробувань. Вони відбуватимуться у формі тестів, які містять запитання з дисциплін циклу професійного спрямування: «Теорія та історія управління», «Адміністративний менеджмент», «Публічне врядування», «Менеджмент державних установ і організацій».

Якщо абітурієнт вступає для здобуття ступеня магістра за спеціальністю 281 «Публічне управління та адміністрування» (Освітньо-професійної програми «Публічне адміністрування та управління бізнесом» і освітньо-професійної програми «Управління персоналом в органах публічної влади та бізнес-структурах») на основі ступеня бакалавр (спеціаліст), здобутого за іншою спеціальністю («Правознавство», «Політологія», «Міжнародний бізнес», «Міжнародні економічні відносини», «Міжнародне право», «Міжнародні відносини», «Міжнародна інформація», «Історія», «Соціологія», «Культурологія», «Філософія», «Психологія», «Туризм», «Екологія, охорона навколишнього середовища та збалансоване природокористування» та ін..), то він, крім основного фахового вступного випробування, також складає додаткове фахове вступне випробування у формі мотиваційної презентації.
Навчальна дисципліна «Теорія та історія управління»
Тема 1. Загальнотеоретичні основи управління.

Феномен управління: природа та сутність. Управління як суспільне явище. Мета та суть управління. Управління як атрибут організованої форми колективної діяльності людей. Умови, які забезпечують ефективну співпрацю між суб’єктом та об’єктом управління. Управлінська діяльність як різновид трудового процесу. Предмет, засоби та результати управлінської праці.

Публічне управління та публічне адміністрування: співвідношення понять. Різновиди управління. Форми та методи управління. Функції управління

Тема 2. Еволюція публічного управління в Україні. Тенденції розвитку публічного управління в Україні.

Основні етапи розвитку українського публічного управління. Публічне управління в традиційному суспільстві.

Історія публічного управління на українських землях. Публічне управління в період української революції (1917-1921 рр.). Публічне управління в добу Української держави 1918 р. Публічне управління в Україні в радянські часи.

Становлення публічного управління незалежної України. Публічне управління в постмодерному суспільстві 

Публічне управління в сучасних умовах та шляхи підвищення ефективності публічного управління. Гуманізація системи державного управління.

Негативні тенденції в публічному управлінні. Корупція та протидія її проявам у публічному управлінні.

Забезпечення відкритості в діяльності органів публічної влади. Взаємодія держави та громадянського суспільства.

Тема 3. Світові моделі публічного управління та адміністрування.
Основи побудови нової моделі публічного управління. Моделі публічного управління в Європейському Союзі.

Нове публічне управління (New Public Management): доцільність його впровадження. Інструменти New Public Management. Запровадження New Public Management в Україні.

Концепція “належного врядування” (Good Governance).

Особливості становлення української моделі публічного управління. Впровадження нових технологій в діяльність органів публічної влади в Україні

Тема 4. Управлінські рішення, стратегічний та проектний підходи.

Поняття управлінського рішення. Методологічні аспекти прийняття управлінських рішень 

Основи стратегічного управління та його функції. Методологічний та методичний базис стратегічного управління. Процес реалізації стратегії управління. Сучасні моделі стратегічного управління.

Сутність управління проектами. Базові поняття та визначення проектного менеджменту. Функції управління проектами в реалізації державних проектів і програм. Методологія управління проектами в публічній сфері.
Тема 5. Технологічне вдосконалення та електронна модернізація публічного управління та адміністрування.

Різновиди державно-управлінських технологій та їх сутність. Контролінг у державному управлінні. Управління ризиками.

Консалтинг у публічному управлінні.

Моніторинг як технологія публічного управління.

Концептуально-правові засади електронного урядування в Україні. Технології е-управління на регіональному та місцевому рівнях. Надання адміністративних послуг в умовах електронного урядування. Електронна демократія та соціальні мережі.
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Навчальна дисципліна «АДМІНІСТРАТИВНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ»

Тема 1. Теорія адміністративного менеджменту

Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту. Класична адміністративна школа: А. Файоль. Л. Урвік, Г. Черч, Дж. Муні, А. Рейлі. Теорія адміністра​тивної організації ідеального типу М. Вебера. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. Принципи адміністративного управління.

Критика концепції адміністративного менеджменту. Управлінський бюрократизм. Проблеми й менеджмент в різних ділових культурах та цивілізаціях: вплив національних традицій, культури та менталітету.
Тема 2. Система адміністративного менеджменту та апарат управління

Система адміністративного управління (Administrative Management System – АMS). Категорії адміністративного менеджменту. Структура AMS. Рівні формування AMS. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях (public administration).
Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура.

Сутність і значення процесу адміністративного менеджменту. Складові процесу адміністративного менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення.

Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи адміністративного управління та суб’єкт перспективи розвитку адміністративного менеджменту в умовах хаос невизначеності. Адміністративний 

адміністративного менеджменту. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера- адміністратора. Адміністративні посади та їх ієрархія. Вимоги до сучасного менеджера- адміністратора.

Тема 3. Планування в адміністративному менеджменті

Сутність адміністративного планування. Цільовий підхід до планування. Принципи адміністративного планування. Рівні адміністративного планування. Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Графіки виконання робіт.

Стратегічне бачення, прогнозування і програмування. Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. Цільові комплексні програми. Короткотермінові та оперативні плани. Календарні плани. Маршрутні карти. Індивідуальні плани.

Тема 4. Організовування праці підлеглих та проектування робіт

Сутність організування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті. Організування структури адміністрації. Закріплення повноважень, обов’язків та відповідальності працівників адміністрації підприємства. Делегування повноважень. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті управління. Конкретизація відповідальності.

Методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління. Фактори, які впливають на процес проектування. Процедура проектування організаційних структур адміністративного управління. Інструменти проектування.

Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна спеціалізація адміністративного управління. Рівні адміністративного управління. Департаменталізація в апараті управління. Види департаменталізації. Адміністративні одиниці. Масштаб керованості. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління.

Концепція проектування роботи. Аналіз роботи. Зміст, вимоги та контекст роботи. Параметри роботи. Сприйняття змісту роботи. Зв’язок технології та проектування роботи. Моделі проектування робіт. 

Тема 5. Мотивування працівників апарату управління

Форми мотивування адміністративних працівників. Запобігання демотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотивуванні апарату правління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. Побудова систем стимулювання адміністрації.

Тема 6. Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті

Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній, поточний та завершальний контроль діяльності апарату правління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. Принципи адміністративного контролю. Принципи адміністративного контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. Адміністративні стандарти. Суцільний та вибірковий способи контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. Інструменти адміністративного контролю. Бюджетний контроль, адміністративний аудит, статистичне спостереження, особисте спостереження, доповідь, звіт, нарада.

Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної діяльності.

Тема 7. Адміністративні методи управління

Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація. Організаційно-розпорядчі та адміністративно-розпорядчі методи. Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація управління. Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування.

Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення системи адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в організації.

Природа адміністративної влади. Персоналізація та персоніфікація влади. Типологія керівників і підлеглих. Авторитет керівника. Обов’язки, права та відповідальність підлеглих. Адміністративний вплив. Способи адміністративного впливу. Дисциплінарний вплив. Організація дисципліни та порядку. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. Делегування влади підлеглим.

Раціоналізація, демократизація та економізація відносин між підлеглими й адміністрацією. Колективне управління.

Тема 8. Адміністрування управлінських рішень

Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побутова комунікаційних мереж в апараті управління. Форми адміністрування управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Форми прийняття управлінських рішень адмі​ністрацією. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Контроль ухвалених рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень. Санкції і стимулювання.

Тема 9. Сучасні технології адміністративного менеджменту

Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. Види та форми інформаційних систем в адміністративному менеджменті. Процесний підхід в адміністративному менеджменті. Адміністративні ноу-хау. Адміністрування бізнес-процесів. Адміністративний менеджмент та концепція «заощадливого виробництва». Інтеграція системи адміністративного менеджменту з автоматизованою системою управління організацією (ERP-системи). Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за стандартами ISO.
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Навчальна дисципліна «ПУБЛІЧНЕ ВРЯДУВАННЯ»

Тема 1. Передумови та інноваційні інструменти належного врядування 

Гілки державної влади: проблема взаємозв’язків, система противаг і стримувань. Гілки державної влади. Законодавча, судова та виконавча влада. Система противаг і стримувань гілок державної влади. 

Організація вищих органів державної влади, порядок їх утворення і діяльності Вищі органи державної влади. Порядок утворення вищих органів державної влади. Діяльність вищих органів державної влади. 

Поняття та сутність парламенту. Конституційна природа та ознаки парламенту України Поняття парламенту. Парламентаризм в Україні. 

Поняття виконавчої влади та її функції. Система органів виконавчої влади в Україні Виконавча влада. Система органів виконавчої влади в Україні. 

Порядок утворення, склад та припинення діяльності Кабінету Міністрів України. Повноваження Кабінету Міністрів України Порядок утворення, склад та припинення діяльності Кабінету Міністрів України. 

Центральні та місцеві органи виконавчої влади в Україні: поняття, види, призначення Поняття центральних органів виконавчої влади в Україні. Види та призначення центральних органів виконавчої влади. Місцеві органи виконавчої влади. 

Органи судової влади, їх система та повноваження Система органів судової влади. 

Тема 2. Належне врядування в контексті реалізації структурних реформ в Україні 

Поняття публічної служби, служби в органах місцевого самоврядування Поняття публічної служби, служби в органах місцевого самоврядування. Вимоги та характеристика посади публічного службовця. 

Правовий статус публічного службовця та посадової особи органів місцевого самоврядування. Публічна служба Правовий статус публічних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування: елементи та сутність їх змісту. Порядок та умови виникнення та втрати правового статусу. Посада як базова характеристика правового статусу службовця публічної служби. 

Підстави виникнення та припинення службових відносин Сутність та учасники службових відносин. Підстави виникнення та припинення службових відносин. Розвиток службових відносин. Підготовка кваліфікованих кадрів для публічної служби. 

Відповідальність службовців державних органів та органів місцевого самоврядування Види відповідальності службовців: юридична та моральна. Поняття кримінальної, адміністративної, цивільної, дисциплінарної та матеріальної відповідальності. Підстави притягнення службовців до відповідальності. 

Етика поведінки службовців Сутність моральної відповідальності публічних службовців. Етика поведінки публічних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування. Загальні Правила поведінки державних службовців. 

Тема 3. Місцеве самоврядування

Поняття місцевого самоврядування Місцеве самоврядування як конституційно-правовий інститут: поняття, природа, сутність. Основні теорії місцевого самоврядування. Моделі місцевого самоврядування. Становлення інституту місцевого самоврядування в Україні. Європейська Хартія про місцеве самоврядування. 

Система органів місцевого самоврядування в Україні Поняття, система та основні принципи місцевого самоврядування України. Правова, організаційна, матеріальна та фінансова основи місцевого самоврядування. 

Зміни в системі органів державної влади на місцевому та регіональному рівнях Місцевий референдум. Загальні збори (сходи) громадян за місцем проживання. Органи самоорганізації населення та інші форми територіальної самоорганізації громадян. Зміни в системі органів державної влади на місцевому та регіональному рівнях. 

Тема 4. Передумови та засади new public management 

Основні підходи до розуміння публічного менеджменту та його еволюція. Визначення публічного менеджменту. Обґрунтування публічного менеджменту за Вудро Вільсоном. Політична та адміністративна функції уряду. Сутність публічного управління. 
Методологічна основа науки «Публічний менеджмент» та її предметна сфера. Предметна сфера публічного менеджменту. Методологічна основа
Тема 5. Розвиток доброго врядування (Good Governance) в Україні

Взаємодія з громадянами. Сучасна традиційна модель управління суспільством. Етапи суттєвої модифікації. Класична модель управління основана на доктрині М. Вебера. Управління у формі монократичної ієрархії. Замкнута система управління. Система прямого підпорядкування. Бюрократична система. 

Сучасний підхід до взаємовідносин влади і людини. Подолання стереотипів “суб’єкт – об’єкт”, на впровадження ідей партнерських взаємин “суб’єкт – суб’єкт”. Участь громадян і відповідальність (voice and accountability). Політична стабільність і відсутність насильства (political stability — absence of violence). Ефективність уряду (government effectiveness). Якість регуляторної політики (regulatory quality). Верховенство права (rule of law). Контроль корупції (control of corruption). Орієнтація політики на подолання бідності й сталий розвиток. Повага до всіх прав людини, їх захист і забезпечення. Демократія та верховенство права. Спроможність і прозорість держави. Готовність до співпраці з іншими країнами.

Тема 6. Електронне урядування.

Електронна демократія: сутність, мета, завдання. Категорійно-понятійний апарат електронної демократії. Демократичне суспільство та правова держава як обов’язкові умови електронної демократії та електронного урядування. Докорінне переосмислення ролі і функцій органів державної влади та місцевого самоврядування. Оцінка та контроль діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування з боку суспільства та бізнесу за допомогою технологій електронного урядування. 

Участь громадян, громадських організацій та суб’єктів господарювання у формуванні державної політики. Новітні форми залучення громадян до процесу прийняття рішень: е-охоплення, е-включення, е-участь, е-партнерство. Електронне громадське обговорення проектів нормативно-правових актів та інших документів, що мають значне суспільне значення. Електронна взаємодія громадських рад з відповідними органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Модель надання державних послуг громадянам електронними каналами. Пріоритетні напрями розвитку електронних консультацій з громадянами. Технологічні, організаційні, політичні аспекти електронної демократії. Співвідношення електронної демократії та електронного урядування на практиці. Електронна демократія як атрибут захисту громадянами своїх інтересів і визначених форм співпраці з державою за допомогою технологій електронного урядування.

Тема 7. Антикорупційна діяльність у сфері публічного управління.

Поняття корупції. Сутність термінів «корупція» та «корупційні дії». Типи корупції. Види корупції. Форми корупції. 

Ознаки корупційних дій. Безпосередні причини та умови розвитку корупції в публічному управлінні. Зони «підвищеного» ризику прояву корупції у сфері публічного управління. 

Загальна характеристика антикорупційного національного та міжнародного законодавства. Антикорупційна стратегія України 
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Навчальна дисципліна «МЕНЕДЖМЕНТ ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВ І ОРГАНІЗАЦІЙ»

Тема 1. Функції та методи менеджменту державних установ та організацій.
Поняття функцій менеджменту. Функції менеджменту як види управлінської діяльності. Особливості формування функцій менеджменту державних установ та організацій.. Класифікація і характеристика функцій менеджменту. Загальні (основні), конкретні (спеціальні) функції менеджменту. Динамічний взаємозв’язок конкретних і загальних функцій. Механізм реалізації конкретних функцій менеджменту на засадах використання загальних.

Сутність та класифікація методів менеджменту. Методи менеджменту як сукупність способів впливу керуючої системи управління на керовану. Методи менеджменту як результат виконання функцій менеджменту. Економічні методи менеджменту. Адміністративні методи менеджменту. Соціально-психологічні методи менеджменту. 

Механізм взаємодії методів, принципів та функцій менеджменту державних установ та організацій..

Тема 2. Планування як функція менеджменту державних установ та організацій. 
Сутність і зміст планування як функції менеджменту державних установ та організацій., його види та їхній взаємозв’язок. Основні елементи системи планування. Етапи процесу планування. Політика, плавила, процедури.

Класифікація цілей організації. Процес постановки цілей. Управління за цілями.

Особливості планування в публічному управлінні.

Тема 3. Організація як функція менеджменту державних установ та організацій. 
Сутність функції організування та її місце в системі управління. Поняття та складові організаційної діяльності. 

Повноваження, обов’язки, відповідальність. Процес делегування повноважень і відповідальності. Типи повноважень: лінійні, функціональні. Вертикальна та горизонтальна структуризація управління. Скалярний процес. Вертикальна координація: прямий контроль, стандартизація. Горизонтальна координація: взаємні комунікації, тимчасові робочі групи, комісії. Департаменталізація. Взаємодія структур організації. 

Застосування функції організації в державних установах та організаціях.
Тема 4. Мотивація як загальна функція менеджменту.
Значення людського фактора в управлінні організацією. Психологічні та фізіологічні особливості працівника. Поняття мотивування. Принципи врахування інтересів у мотивації. Взаємозв’язок потреб, спонукань, цілей і винагород працівника в процесі мотивування. Теорії і моделі процесів мотивування: змістовний і процесний підходи. 

Зіставлення теорій мотивування. Засоби мотиваційного впливу. Стимулювання праці: цілі, принципи, види, форми. 

Тема 5. Контроль як функція менеджменту державних установ та організацій. 
Поняття контролювання та його місце в системі управління. Принципи і цілі функції контролювання. Етапи процесу контролювання: формування стандартів вимірювання, порівняння фактичного виконання зі стандартами, оцінка та регулювання. 

Модель процесу контролювання. Процес контролювання державних установ та організацій. Зворотний зв’язок під час контролю. Види управлінського контролювання державних установ та організацій. 

Тема 6. Керівництво та лідерство в державних установах та організаціях. 
Поняття та загальна характеристика керівництва. Керівництво як об’єднувальна функція менеджменту. Основні фактори та визначальні аспекти керівництва в публічному управлінні. Основи керівництва: вплив, лідерство, влада. Адаптивне керівництво. 

Влада як елемент примушення. Форми впливу та влади. Теорії лідерства. Типологія лідерів. Поняття стилю керування та континууму стилів керування. Характеристика та класифікація стилів керування. 

Фактори та передумови формування стилів керівництва в державних установах та організаціях. Критерії оцінки стилю менеджера.

Загальна характеристика моделі сучасного менеджера.

ТЕМА 7. Ефективність менеджменту державних установ та організацій.
Видова класифікація ефективності організації: індивідуальна, групова, загальноорганізаційна. Особливості оцінки різновидів ефективності менеджменту державних установ та організацій. 

Концепції визначення ефективності менеджменту державних установ та організацій. Підходи до оцінки ефективності менеджменту державних установ та організацій. Економічна, організаційна та соціальна ефективність менеджменту. Системи показників економічної, організаційної та соціальної ефективності менеджменту, їх склад і методи визначення.

Напрями підвищення ефективності менеджменту державних установ та організацій.
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